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SAFE Person Screen 
Name/Address 

Ethnicity/Hispanic/Tribal Information 
General Tab. 

Tribe Information.  Ethnicity 
American Indian/Alaska Native 
Asian 
Black 
Cannot Determine 
Pacific Islander 
Unknown 
White 

Hispanic 
Yes 
No 
Cannot Determine 
Unknown
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Adding a MI706’s to SAFE 
Person Screen 

Click the “health details” button. 

Click on the 
“MI706 tab”. 

Click on the 
“Health Tab”.
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**When extending an MI­706 make sure to update the end date field in SAFE. 

Right click. 
Select “Add”. 

Add the information to 
appropriate fields. 

Save!
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SAFE Person Screen 
Resource for locating information about the Removal Home 

Ref/Case Tab on the Person Screen 
This tab has the SAFE case history for the client. 

Previous case information can be 
accessed by “Double Clicking” on 
the case, or by “Right Clicking” and 

selecting “Go to Case”. 

Use the scroll bar to 
view other columns.
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Address and phone number 
history for client. 

Family information located 
on the “General Tab” of the 

Person screen.
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Case and family information located on 
the “Document Tab” 
of the person screen. 

“Right Click”. 
Select “Document View”.
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Case Activity Logs can 
contain valuable information. 
You may want to contact a 
particular worker for more 
information regarding an 

activity log.
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SAFE Removal/Custody Information 
Person Screen 

**This screen contains the information from the SAFE removal wizard.  Custody 
types and dates can help determine the eligibility month. 

Out of Home Tab 
located on the person screen. 

Removal/Custody radial button. 

Removal Date. 

Custody types and dates.
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SAFE Case Lists 

Select “Case List” from the 
SAFE Main Menu to display your 

assigned case list.
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Case List Display 

Information available from your Case List 
Case Name 
Case Type 
Start Date 
Primary Worker 
Eligibility 
Total Cases assigned 
More columns and information available by using 

the scroll bar at the bottom of the screen.
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Using the SAFE Case List to Find New Cases 

From the “Select Case List” menu, make 
sure “My Case List” is highlighted, then 

click on the “New” button. 

From the Main Menu –“Select Case List”.
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Case Type 
Select “Equals” from the drop down menu. 
Select “SCF” from the row browser. 

Select “End Date”. 
Select “Null”. 
Leave “Blank”. 

Select “Supervisor”. 
Select “Equals”. 
Select “Supervisor’s name” from the row browser. 

Click “Search”.
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“Double Click” on the “Start” column 
to bring the newest cases to the top. Cases assigned to the selected 

supervisor’s team will be 
displayed. 

Cases may be selected and moved to the “Collector”. 
Select the “Collector Tab”.
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Select the desired cases with the mouse button. 
Multiple cases can be selected by holding the 

“CTRL” button down while selecting. 
“Drag” the cases to the “Collector Box”. 

You may return to the “Query” screen and search for 
other team lists.  Once you have the desired list 

collected in the “Collector Box” you may “Save” it or 
“Print” by clicking the right mouse button.
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Using User Action Items in SAFE 
From the Case List Display 

Select the case with the mouse. 
“Right Click”. 

This will display a drop down box. 
Select “Go to User Action Item”.
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Enter “Action Due” date. 
Enter “Action Item”. 

Enter “Lead Day” if you want SAFE to remind you prior to 
the due date. 

The “Action Item” will appear in your notifications on the 
requested date when you log onto SAFE. 

When you clear the “Action Item”, you must enter a completion 
date or the “Action Item” will remain in the case. 

If the “Action Item” remains in the case it will have to be cleared 
prior to case closure.
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SAFE Worker Assignment 

Open “Select Case List” from 
the Main Menu. 

Open “My Offices”.  All of the offices you work 
with should be listed here.  If that is not the case, 

contact the SAFE Helpdesk. 

Select case type SCF or AAM and click 
Select”. 

Click on the “Start” column to bring 
most recent removal to the top.
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“Right Click” on case.  Select “Go 
to Worker Assignment” 

OR 
Highlight the case and go to the 

tool bar, click “Function”, then to 
“Worker Assignment”.
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Select “Secondary Worker”. 
Select “Eligibility Worker”. 

Select your name from the worker list 
or the row browser. 

Putting a check in “Unassigned Cases Only” 
will bring all of the current SCF or AAM 
cases that have not been assigned to you. 

In the “Assign” box highlight the name of the child 
that has not been assigned and hit assign. 

OR 
You can assign multiple new cases by highlighting 

the first child and while holding down the 
“Ctrl” key highlight the remaining 

unassigned cases, then click “Assign”. 

The next time you log in to SAFE you will 
get an alert about pending cases assigned to 
you.  Closing the notify box means you have 

accepted these cases. 

“OR”
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Worker Assignment from SAFE Case 

Right Click in the “Worker Listing” box.
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**When you assign yourself as a worker, SAFE will add an activity in the case 
activity logs. 

Select 
“Secondary Worker”. 

Select 
“Eligibility Worker”. 

Select your name from 
the row browser or 
drop down box. 

Once selections have been 
entered the “Assign” button 

will be activated. 
Click “Assign”. 

To “Unassign” yourself as the worker, select 
your name in the worker box and “Click 

Unassign”.
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SAFE Placement Information 
Person screen 

ü  Check the start date of the first placement to verify the date the child last lived with 
the caretaker relative losing custody. 

ü  The placement history should be reviewed to ensure that each placement meets the 
IV­E and Medicaid placement requirements.  The placement must be a qualified 
placement for IV­E eligibility purposes and also be fully licensed for a foster child to 
be IV­E eligible and IV­E reimbursable. 

ü  The placement must be receiving a Foster Care maintenance payment for a child to be 
Foster Care Medicaid eligible. 

ü  Information about the licensure of foster homes licensed by the Office of Licensing is 
available in the Foster Care Licensing Database. 

ü  Proctor home licensing certificates and copies of the proctor parents’ BCI’s must be 
included in the IV­E eligibility case record. 

Residential placement licensure can be checked online at http://www.hslic.state.ut.us/ 

Start date of the 
first placement 

Type of 
Placement 

Provider 
Name  ID #  Proctor home 

information should 
be entered here by 
the caseworker. 

Use scroll bar to access the information in 
the other columns.  Columns can be 
rearranged for personal preference. 

Use the “Out of 
Home” tab on the 
person screen, 

“Placement History” 
radial button. 

This screen will show all placements from 
any custody episode recorded in SAFE.

http://www.hslic.state.ut.us/
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SAFE Placement Information 
SCF case “Out of Home” Tab 

In the open SCF case, click on the “Out 
of Home Tab” to access the placement 

information for the foster child. 

Placement start and end dates. 

Provider Name 
Name of foster parent, group home, 

residential placement or the name of the 
agency that licenses the caretaker. 

Caretaker Name 
Name of the caretaker is entered here 
by the caseworker, if the caretaker is 

different than the Provider. 
This is where Proctor Home 
information is located. 

Use scroll bars to 
access more columns. 

For additional placement 
information “Double Click” on 

that placement.
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SAFE Screen for Proctor Placements 

Proctor home name, address and 
phone number should be entered in 

the caretaker field. 

Provider 
Name of agency that has 
licensed the proctor home. 

Proctor home licensed 
by the provider. 

The Medicaid Card must be mailed to the place where the foster 
child lives.  The proctor home is where the child is living.
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SAFE Placement Information 
Person Report 

With the person window open, use the 
drop down box from file and select 

“Person Report”.
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Select the option of “All Data” 
or “Selected Data”. 

When “Selected Data” is selected, 
then you can choose the information 

you want to view or print. 

Select “Print”.
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Adding a Social Security Number in SAFE 

Enter the SSN. 
SAVE. 

Message stating that “SSN matches an SSN 
associated with this number, are they the 

same client?” 
Double check to insure the client is the 

correct client.  If the information is correct, 
answer, “Yes” to complete the SAVE.
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SAFE Eligibility Screens 
SAFE Person Screen. 
Eligibility Tab. 

IV­E Eligibility (Non­e­Rep) 
Radial Button. 

IV­E Eligibility will be displayed when 
the “Eligibility Tab” is opened. 

13 Columns. 
Columns may be arranged for personal preferences. 
Use the scroll bar to display additional columns.
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IV­E Eligibility Entry 

Current IV­E will show as 
“XX” for a foster child 
without a IV­E entry. 

“Right Click” in this area to 
access the drop down box. 

Select 
“Add IV­E Eligibility”. 

**Remember** 
DO NOT enter the IV­E eligibility information into SAFE 
until ALL of the IV­E determination paperwork has been 

completed. 

xx
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Date format for SAFE Eligibility Entry is DD/MON/YR  (01OCT05). 

The determination worker, region and office will auto fill with the name of 
the eligibility worker that is logged into SAFE. 

Make sure to select the correct 
custody episode.  Some foster 

children will have more than one 
custody episode. 

Enter the date the 
application is received. 

Enter the date the eligibility 
type begins. This is always 
the first day of the month.
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How to Proceed if the Initial Eligibility 
Determination is “NO” 

Choose “NO” from the 
drop down box. 

Enter the date the 
determination was made. 

If this is a continuous 
custody episode from DHS 
or DJJS custody, select the 
appropriate agency from the 

drop down box.
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**SAVE** 

Initial Eligibility 
Determination is “NO”. 

Click on the “Ineligible Reasons Bar” to 
open the drop down menu. 

Click the mouse to select as many reasons 
as are applicable.
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Add Eligibility Notes 

**SAVE and Close Person Screen** 

“Right Click” in this area 
to open the drop down box 

for note selection. 

Select 
“Add Eligibility Note”. 

Click “Save”. 
Click “Close”.
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How to Proceed if the Initial Eligibility 
Determination is “YES” 

Select “YES” from the 
drop down box. 

If this is a continuous 
custody episode from DHS 
or DJJS custody, select the 
appropriate agency from the 

drop down box. 

Enter the date the determination 
was made. 

Enter the “Application Date” and 
the “Eligibility Effective Date”. 
The eligibility effective date is 
always the first day of the month
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**SAVE** 

Add Eligibility Note.  See page 35 for instructions. 

“Right Click” to add a second eligibility line. 
Select “Initial Reimbursability” from the drop 

down box. 

Choose “Yes” or “No” 
from the drop down box. 

FT= IV­E Eligible and IV­E Reimbursable. 
FE= IV­E Eligible, not IV­E Reimbursable. 
NO= Not IV­E Eligible. 
XX= No Eligibility Determination Entered. 

Enter the “Effective Date”.
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Terminating IV­E Reimbursability 

**SAVE** 

Add Eligibility Note.  See page 35 for instructions. 

Enter “Termination Date”.  This is 
always the last day of the month. 

Select 
“Termination Reason” 
from the drop down menu.
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Terminating IV­E Eligibility 

**SAVE** 

Add Eligibility Note.  See page 35 for instructions. 

Enter “Termination Date”. 
This will always the last day of 

the month. 

Select “Termination Reason” 
from the drop down menu. 

Worker/Region/Office 
will auto fill.
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Adding Ongoing Eligibility or Reimbursability 

**SAVE** 

Add Eligibility Note.  See page 35 for instructions. 

Select 
“Ongoing Eligibility or Reimbursability” 

as the IV­E Type. 

Enter the 
“Effective Date”. 

This is always the first 
day of the month. 

**REMEMBER** 
Eligibility notes should be added to SAFE in the note section anytime you 

take an action on a IV­E case. 
This includes: 

Initial Determination. 
Reviews. 
Changes. 
Closure.
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SAFE Court Order Language Requirements View 
(Eligibility Entry Tab) 

Purpose: 
SAFE created the Court Order Language Requirements view to allow eligibility workers 
to document information related to IV­E court order requirements. 

Access: 
Eligibility workers will have access to add or edit information on this view.  DCFS 
workers will have access to view, but not edit this information.  This tab will be disabled 
for all other users. 

Navigation: 
You can access this view by opening the person window and selecting the 

tab.  From there select the  view. 

Eligibility Entry: 
To enter information the user first selects a case from the 
dropdown.  The worker then makes a selection from the 

drop down.  Available selections are 

Court order requirements are activated based on the custody 
type selected.  Right click in the court order section to add or delete court orders 

or use the  to add and delete.  Use the IV­E court order 
wording to document the requirements met by the selected order.  A selection for trial 
home placement/court order is being added. 

Court ordered placements are documented in the section titled
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Use the  or right click in the  to add start and end dates of 
court ordered placements.
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IV­E Determination Screens 
Eligibility Entry Tab 
Removal Requirement 

Select correct case ID 

Enter “Yes” or “No” 

Select caretaker relative who is 
losing custody from the drop 

down menu. 

If the child is eligible to receive DSPD service enter that 
start date by clicking on the + button.  If DSPD services 

end, an end date will need to be entered. 

Clicking the – button will delete the highlighted record. 

Enter the Eligibility Month 

Enter Date child last lived with 
caretaker relative losing custody 

Select removal type
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If removal type is “Constructive” you must enter the 
information in this box.  All three elements must be applied 

in order for a case to meet the constructive 
removal type requirements.
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Representative Payee Screen Eligibility Entry 
When a child is receiving SSI or SSA at the time the initial IV­E/Medicaid 

determination is completed the eligibility worker must enter that information on the 
Rep Payee tab on the person screen. 

It is critical that the SSI information be entered in order for SAFE to pass the 
correct IV­E information to e­Rep. 

Information entered here by the eligibility worker can be seen by the caseworker 
and rep payee custodian. 

From the Rep Payee Tab on the person screen, 
General Info radial button selection, 
Right Click and select “Add Entry” 

Select: 
SSI/Elig Det or SSA/Elig Det 

Select: 
Monthly 
Enter: 

Benefit amount 
“SAVE”
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SAFE/CARE Interface Training Manual 

SAFE users will now be able to locate and download a Juvenile Court # from the Court 
CARE system into SAFE.  They will also be able to access court hearing information, 
and view and print Court Orders. 

Copying a Child/Youth’s Juvenile Court # from the CARE System to SAFE. 
To locate and copy the Juvenile Court # for a Child/Youth that is, or has been in 
DHS/DCFS custody, or has had a petition filed in the Juvenile Court: 

•  Navigate to the SAFE Directory window 
•  Select the Juvenile Court Tab 

•  Enter available information for the Child/Youth in the appropriate Search by 
fields.  All name fields require at least two characters and all other fields require 
complete information. 

o  If you are searching for an adult then you will need to uncheck the box 
that is labeled “Under Age 21 years old” 

•  Select the Search button 
o  A list of Court Persons matching your search criteria will be displayed in 

the first grid in the middle of the screen. 
§  Data that you may have questions about: 

•  Client ID – is the High Level Client Index (HLCI) number
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•  Adult – indicates that a Youth/Adult was an Adult at the 
time their CARE record was created. 

•  Protective Order – A “Y” in this field indicates that the 
Youth/Adult has filed for has had a Protective Order. 

o  A list of SAFE Persons matching your search criteria will be displayed in 
the second grid in the bottom section of the screen. 

•  Locate and highlight the desired Court Person – the Juvenile Court # will be 
listed in red text. 

o  If the Court Person that you are searching for is not found you either 
don’t have access to that person’s information or the Juvenile Court has 
not yet assigned a Juvenile Court #. 

•  Now locate and highlight the SAFE Person that matches the Court Person that 
you highlighted. 

o  If the SAFE Person does not have a Juvenile Court # or has a different 
Juvenile Court # you may then copy the Juvenile Court # to the SAFE 
Person. 

•  With the same Court Person and SAFE Person highlighted select the Copy 
button at the bottom of the window. 

o  The Juvenile Court # will be copied to the Juvenile Court # text entry 
field on the Person window for the Child/Youth and to the Juvenile 
Court # field located on the Person tab of your SCF or PSS case. 

Juvenile Court Number Characteristics 
•  A Juvenile Court Number only applies to one Child Client or Adult Client. 
•  Only one Child Client on a PSS case is required to have a Juvenile Court 

Number.  Other family members do not share the Juvenile Court number and 
do not require one to be entered in SAFE 

•  PFP, PFR, CIS, CCS, PSC, IHS, and CPS cases do not require a Juvenile 
Court.  Unless the Child Clients on these cases have been in DCFS custody or 
under Protective Supervision you will not be able to retrieve a Juvenile Court 
number from the CARE system for these clients. 

•  The following message will now appear in SAFE if you try to enter a Juvenile 
Court # for a Child/Youth that has already been used for another Child/Youth: 

“The Juvenile Court # that you entered already exists for another Youth please 
obtain the correct Juvenile Court # from the CARE system and reenter.  Please 
be aware that only the Foster Child on a SCF case and one Child Client on a 
PSS case are required to have a Juvenile Court number in SAFE.  The court 
may or may not assign a Juvenile Court Number to all of the children in a 
family. “ 

Locating Other Juvenile Court Information in SAFE 
Juvenile Court information to include: Hearings, Incidents, Dispositions, Court 
Ordered Items, Conclusions of Law, Related Persons, Account Summaries and 
Court Orders may now be accessed in SAFE via the new “Court” tab located on 
the Person Window.
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•  Navigate to the SAFE Person window for the desired Child/Youth 
o  When in the Juvenile Court tab of the Directory window you can 

easily navigate to the Person window by double clicking on the SAFE 
client with the copied Juvenile Court #. 

•  Select the Court tab 
o  NOTE:  This tab will be grayed out when the Juvenile Court # for 

your client has not yet been downloaded or entered into SAFE.  Go the 
Juvenile Court tab of the Directory window, as outlined above, and 
copy the Juvenile Court # to SAFE. 

Juvenile Court Hearing Information View 
The header section of the Court tab remains the same for the four available views and 
displays the following: 

•  Juvenile Court # ­ Imported from CARE or entered into SAFE 
•  Current or Most Recent Judge – The name and courtroom address of the 

Judge that is scheduled to preside at the next scheduled hearing.  If there is not 
one listed the name of the Judge that presided at the last hearing will be listed. 

•  District Office – The court name and address that is displayed here is the 
location for the next scheduled hearing. If there is not one scheduled then it 
will show the district office where the last hearing was held 

Juvenile Court Hearing Information View – Middle Section 
The default view upon selecting the Court tab is Juvenile Court Hearing Information 
and consists of the following information: 

•  Date – The dates for all past and upcoming hearings.
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•  Start­End Time – The scheduled start and end time for the scheduled 
hearing. 

•  Hearing Type – The type or reason for the Court Hearing is displayed. 
•  Judge or Commissioner – The name of the Judge or Commissioner that 

conducted the hearing or is scheduled to conduct an upcoming hearing. 
•  Hearing Location – The address where the hearing was or is to be held. 
•  Hearing Id – The number assigned by CARE to identify the specific hearing. 
•  Order – This column identifies the fact that a Court Order exists and provides 

a means to open a Court Order for a specific hearing via the label “View” 
displayed in red text. 

o  Double click on “View” to retrieve the Court Order for viewing and 
printing as displayed below. 

o  This same navigation will exist from the Juvenile Court Incident 
History tab “Order” column. 

Juvenile Court Hearing Information View – Bottom Section 
Since more than one youth may be involved in a specific hearing, this section allows a 
user to select a specific Youth that they want Incident description information on. 

•  Juv. Ct # ­ The Juvenile Court # for each youth involved in the highlighted 
hearing is listed. 

•  Youth Name – The name of each Youth involved in the highlighted hearing is 
listed.
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•  Case Hearing ID ­ The number assigned by CARE to identify the specific 
hearing. 

•  Hearing Dt – The date that the hearing was held. 
•  Inc. # ­ This is the Incident number for a specific incident for the highlighted 

Youth. 
•  Incident Description – Displays one of a predefined list of incidents that 

precipitated the court hearing. 
•  Hearing Type – Describes the purpose for the hearing, ie, pretrial, permanency, 

arraignment, etc. 
•  Applies To – All persons that the incident applies to. 
•  Intake/Probation Officer – The name of an assigned Intake or Probation officer. 

Juvenile Court Incident History View – Middle Section 
When the Juvenile Court Incident History radio button is selected all Incidents for the 
Youth are retrieved with their associated Dispositions, Items and Conclusions of Law 
with the following associated information: 

•  ID – This is the incident number.  These numbers will be displayed with the latest 
or most recent number listed first. 

•  District Office – This is the location where the incident was filed with the court. 
•  Incident Type – This column lists the type of Incident, either Child Welfare or 

Delinquency. 
•  Incident Description – This column identifies the incidents that the court is 

dealing with.
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•  Intake/Child Welfare Decision – This column identifies the action the court took 
upon initially receiving the referral. 

•  Order – This column functions exactly the same as the identical column located 
on the Juvenile Court History Information view above. 

Juvenile Court Incident History View – Bottom Section 
•  Date – This is the date when disposition was given for the Incident. 
•  Disposition for Incident – This field shows the Disposition for the Incident 

highlighted above. 
•  Closure Reason – Shows the rules for closure of the disposition. 
•  Close Date – This field shows the date when the Disposition was completed. 
•  ID – This is the ID number for the specific Item ordered. 
•  Court Ordered Items – Identifies what Items were ordered by the court. 
•  Start Date – This is the date that the Items were ordered. 
•  Completion Date – This is the date that all ordered Items are completed. 
•  Conclusions of Law – This is a legal finding the judge reached on the case. 
•  Party/Parties Adjudicated – Lists the names of the Persons that the Conclusions 

apply to. 

Related Persons View 
In this view you are able to view all information about persons that the courts has 
documented as being related to the Child/Youth whose name appears in the header of the 
Person window.  The following information about each person will be displayed:
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•  Name – This column shows the names of persons related to the Child/Youth. 
•  Relationship – This column displays the relationship of the related person. 
•  Mailing Address – This column displays the last known address of the related 

person. 
•  Home Phone ­ This column displays the last known Home Phone number of the 

related person. 
•  Custody Status – One or more of the following four related person conditions 

may be recorded in this column. 
o  Deceased – If the related person is known to be deceased. 
o  Rights Terminated – If a listed parent’s rights have been terminated this 

label will appear for that parent. 
o  Custody Guardianship – This label shows that the related person currently 

has Custody/Guardianship of the Child/Youth. 
o  Living With – This label indicates that the Child/Youth is currently living 

with the listed related person. 

Account Summary 
This view shows the total number of Dollars, Hours, Items and Miscellaneous Fees that 
the Child/Youth has been ordered by the court to pay or complete. 

•  Type of Order – This column displays the following four row titles that 
designate what has been ordered by the court:
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o  Dollars – The amount of money that the court has ordered the Youth to 
pay. 

o  Hours – The number of hours that the court has ordered the Youth to serve 
or complete in a specified area. 

o  Items ­ That the court has ordered a Youth to complete and may include 
items such as, writing a report, completing a class, taking a test, etc. 

o  Misc Fees Due – The amount of fees that the Youth is ordered to pay. 
•  Total Due – This column displays the latest updated total for each of the four 

listed values. 
•  Total Overdue – Displays the total amount of money, or number of hours or 

Items that the Youth has not paid or completed within the court ordered time 
frame.


